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Gorev Unvam Personel Isleri Gérevlisi

Birim Ad1 Saglik Bilimleri Fakiiltesi

Alt Birim Adi

Bagh Oldugu Birim Dekan, Dekan Yardimecisi, Fakiilte Sekreteri

Bagh Olan Birimler

VVekalet/Gorev Devri Fakiiltede gorevli Genel Idari Hizmetler sinifi personeli

Gorevin Gerektigi ® 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu belirtilen niteliklere sahip olmak

Nitelikler e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip

olmaktir.

Temel Gorev ve e Personelin goreve baslama, ayrilma yazigmalarini yapmak,

Sorumluluklar ® Personele gelen yazilarin, duyurularin ilgili personele iletilmesini saglamak,

e Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gorevlendirme yazigsmalarini yapmak,

e Personelin almis oldugu saglik raporlarimi hastalik izin oluruna cevirerek
personel programina girmek, gerekli kesintinin yapilmasi i¢in tahakkuk islerine
vermek, kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazigsma islemlerini
yapmak,

e Personel isleri ile ilgili Fakiilteye gelen ve giden tiim yazismalarin takibini
yapmak, cevaplarinin zamaninda yazilmasini saglamak,

e Fakiiltenin akademik personel ihtiyaci, alimi, kadro talepleri ve ilgili
yazismalarini hazirlamak,

e Personelin dogum Oncesi ve sonrast ile dogum yardimi, evlenme izni, 6liim izni
vb, 6zliik haklarmi takip etmek,

e Personel 6zliikk dosyalarini olusturmak,

e Akademik personelin gorev siiresi uzatimi yazigmalarini takip etmek,

e Akademik ve idari personelle ilgili birim adina yapilacak anket calismalarini
yiiritmek ve ilgili birimlere iletilmesini saglamak,

e Personelin disiplin islerine ait yazigmalar1 yiiriitmek,

® Personelin gorev atama ve gorev degisiklik yazilarim hazirlamak,

e Personelin yillik, mazeret, hastalik izinlerinin takibini yapmak ve personel
programina girmek,

e Personelin yurtdisi izin istekleri ile ilgili yazigmalari yapmak,

e Siirekli ig¢ci kadrosuna tabi personelin puantaj, mesai takip vb, formlarini
dizenlemek, yazigmalarini yapmak,

e Kismi zamanli 6grenci statiisiinde ¢alisan personelin puantaj, mesai takip vb,
formlarmi diizenlemek, yazigmalarin1 yapmak

® Yapilan is ve islemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini
strekli takip etmek,

o Ust Yoneticilerin, gorev alan ile ilgili verdigi diger gorevleri yapmaktir.
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